Digitala gruppmaoten

oom

Finns gratisvariant. Fullversion pris fr. ca: 200 kronor/mdnad)

Inget konto krdvs fér att delta i méten. Fungerar med Windows, Android, iOs, Linux
Bildsamtal, réstsamtal, textmeddelande, skdrmdelning, grupprum, skicka filer, fjdrrstyrning, enkdter
https://zoom.us/

| gratisversionen kan du hédlla gruppmdten med upp till 100 personer. Fér méten med tre eller fler deltagare
finns det en 40-minuters begrinsning. | zoom finns mdjlighet att dela upp ett videométe i flera mindre
gruppméten. Det hdr programmet dr det vanligaste vid distansundervisning vid vdra universitet och
gymnasieskolor. Det finns tyvdrr ingen svensksprakig utgava. Engelska dr det som gdller hdr.

Programmet utvecklas och far ofta nya eller éndrade funktioner. Den hdr texten dr nedskriven i januari 2021.

Rekommenderad utrustning
Dator/smart mobil/surfplatta med webbkamera, hogtalare/horlurar och mikrofon.

Nar du deltar i ett Zoom-mote ar det bra att anvanda ett headset med mikrofon — annars blir det latt
rundgang och missljud som stér motet. Det behdver inte vara dyr utrustning, ett enkelt headset av samma
typ som till mobilen duger oftast mycket bra.

Bra och stabil internetuppkoppling. Anvander du mobildata sa racker 1GB till ungefar 4 timmar
videosamtal.

Tank pa att videosamtal i mobiltelefon drar ratt mycket batteri. Ladda helst telefonen samtidigt som du &r
med i ett mote.

Ar din dator inkdpt de senaste tio dren s& klarar den fédrmodligen systemkraven fér Zoom oavsett det
operativsystem du anvander. Har den en enklare processor eller grafikkort sa kanske inte alla funktioner
fungerar fullt ut.

For mobiltelefoner och surfplattor fran Apple fungerar Zoom programmet med operativsystem iOS 8.0 och
senare. Nar det galler Androidsystem ska det fungera fran 5.0x. Beroende pa din enhets prestanda kan det
variera vilka funktioner du kan anvanda.

Beskrivningen som féljer fungerar bast for dator med installerat Zoom program. Det ser lite annorlunda ut
om du anvander programmet i webblasare eller pa mobiler/surfplattor. Det mesta finns dar men med lite
annorlunda placering.

Instruktioner for att ladda ner Zoom

For att ladda ner programmet Zoom till dator, ga till: https://zoom.us/download#client 4meeting. Ladda
ned installationsprogrammet ”“Zoom Client for Meetings” till din dator. Oppna den nedladdade filen och félj
instruktionerna.

Anvander du smart mobil eller surfplatta sa hamtar du appen “"ZOOM Cloud Meetings” fran Appstore
(iPhone) respektive Play butiken (Android).

Skapa ett konto

Né&r du forsta gangen 6ppnar programmet far du mojlighet att skapa ett Zoom konto (rekommenderas).
Klicka pa Sign up och besvara fragor om fodelsedata och mejladress. Ett bekraftelsemejl skickas till den
adress du angett och i det klickar du pa Activate Account. Ater till webblisaren. Markera att det inte ar ett
skolkonto du skapar. Fyll sedan i dina uppgifter och vilj ett |6senord. Nar du i fortsattningen anvander
Zoom sa klickar du pa Sign in och anger dina kontouppgifter. Du behéver inte ett Zoom konto for att delta i
ett mote. Vill du skapa egna moéten sa maste du ha ett konto.


https://zoom.us/
https://zoom.us/download#client_4meeting

Ga med i ett Zoom-mote zoom

Du far normalt inbjudan till méten i ett mejl som innehaller en

lank (ex: https://zoom.us/j/[siffror]). Klickar du pa lanken 6ppnas

din webbldsare och visar inloggnings-sidan. Har du redan e e

installerat Zoom sa klickar du p& Launch Meeting (Oppna). =
Programmet startar och tar dig till métesrummet.

Har du inte installerat klienten sa klickar pa Join by browser i det
fonster som 6ppnas. Det gar att delta i moten utan att installera
programmet.

o Du kan ansluta till ett mote direkt via rummets motes-

o = ID. Oppna férst Zoom programmet. Markera symbolen
med plustecknet (join) och skriv in den sifferkod och
ev. l[6senord som du fatt i motesinbjudan.

Join

N&r du kommer in i rummet kan du fa fragor om att anvénda din
webbkamera, Join with video, och om ljudet: dar valjer du Join
with Computer Audio.

Motesrummet

Nar varden (Host) slappt in dig i motet ser det ut som pa
bilden till hoger. Videobilder pa deltagarna visas och du ser
en menyrad langst ned. Du kan dndra din vy utan att det
paverkar vad 6vriga deltagare ser. | 6vre hogra hornet kan
du vélja hur du vill visa kamerabilderna: Gallery View visar
alla bilder lika stora, medan Speaker View gor bilden pa den
som just talar storre dn de andra.

Har du en stor skdarm och ett bra grafikkort kan du se upp
till 49 deltagare samtidigt i Gallery View. Pa en mobil ser du
normalt bara fyra bilder.

Nedstill i fonstret visas en rad knappar (om de inte syns drar du muspilen mot nedre kanten av fonstret).
Menyns innehall beror pa vilka instéllningar métesanordnaren har gjort for rummet.

Ljud och kamera

Viktigast i borjan av métet ar att du ser till att ditt ljud och din webbkamera &r pa, genom de tva knapparna
langst nere till vanster. | exemplet nedan ar bade ljud och webbkamera avstdangda. Klicka en gang pa
respektive ikon for att satta igang dem. Texten dndras och det roda strecket forsvinner. Nu hors och syns
du! Du kan stanga av kameran och ljudet igen genom att klicka pa Stop Video/Mute.

Om ditt ljud dnda inte fungerar: Klicka pa pilen t.h. om ljudikonen. Dar kan du vélja vilken mikrofon och
hogtalare som ska anvandas och du kan testa ditt ljud genom att kdra Test Speaker and Microphone — f6lj
instruktionerna. Glém inte att sla pa ljudet i sjdlva enheten och ev. headset/extern hogtalare.

Klickar du pa pilen t.h. om kameraikonen, kan du vélja vilken kamera som ska anvandas, om du har flera
anslutna.



Ovriga menyfunktioner

Siffran vid Participants anger hur manga som ar med i métet. Klickar du pa ikonen far du
!\2 upp ett fonster med deras namn. Har visas om mikrofon/kamera &r ansluten/pa/av. Du och
motesvarden visas Overst, sedan deltagare i alfabetisk ordning. Paslagen mikrofon i 6versta

Participants gruppen. Du sténger fonstret genom att klicka pa menyknappen igen.

Klickar du pa Chat 6ppnas ett fonster dar du kan skriva i en allman chatt som alla kan se.
’ Klicka igen nar du vill stanga fonstret. Om varden har tillatit det finns ocksa méjlighet att

skriva personliga meddelanden till ndagon i motet. Med dolt chattfonster visas en markering
Chat pa ikonen nar nagon lamnat ett meddelande.
Klickar du pa Share i menyn sa 6ppnas en dialogruta som visar vad du kan dela. Forval &r
Screen (hela din skdrm). De program och filer du har 6ppna finns med som valbara
alternativ liksom Whiteboard. Du kan inte visa motesfonstret for Zoom. Nar du vill sluta
dela klickar du knappen Stop Share.

Markera Reactions i menyraden sa 6ppnas ett nytt fonster. Det visar nagra symboler for
att ljudlost kommentera vad som sags. Klickar du pa nagon av dem sa visas den en kort
stund i ditt videofdnster. Raise Hand visar motesledaren att du vill sdga nagot. En hand
visas da framfor ditt namn i deltagarlista

Om installningar for motet tillater det kan du gora en inspelning genom att klicka pa
Record. Pagaende inspelning visas for alla i motet. Oftast ar det motesledaren som skoter
ev. inspelningar och gor dem tillgangliga.

Record

Na&r du lamnar motet klickar du pa Leave Meeting (Leave/End) langst nere till hoger. -

Anpassa motesfonstret

Klicka pa den gréna skolden uppe till vanster i Zoomfonstret. —
Information om motet finns har. Markera kugghjulet till hoger i
den rutan sa visas instéallningar som paverkar vad du ser i
motesrummet. Andringar du gor har paverkar bara din egen
upplevelse.

(Andringar av Background & Filters visas fér dvriga deltagare.)

Skapa ett Zoom-mote

© s roox For att kunna starta ett mote maste du ha ett Zoom

SN konto. (Se avsnittet “Skapa ett konto”.)
Gratisversionen av programmet har en begransning
till maximalt 40 minuters moéten.

Se till att Home ar markerat i toppmenyn. Din skarm
visar nu en bild liknande den har till vanster. Vi
provar att schemaldgga ett mote. Markera symbolen
for Schedule pa startsidan.




Installningar fér schemalagt mote

© Schedule meeting
Schedule

Topic Ge motet ett amne och ange datum, starttid och langd
Markera om det ar ett dterkommande mote (Recurring).

Topic

Motets namn

. . e . . Start: s0n januan 24, 2021 v 20:00
Kontrollera att ratt tidszon dr installd. e = ~ :
Meeting ID Anvander du ditt personliga ID eller ska det psTog e T Zoae Socthelin
skapas ett unikt for det har motet. Meeting ID

© Generate Automatically Personal Meeting ID 461 922 2888

Security Vill du anvanda ett I6senord eller vantrum fér motet | Sy
sd anger du det har. Med gratiskonto kan inte I16senord véljas | Pk ®
bort. | Waiting Room

4 by the host can join the meeting

Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

Video Markera om kamera skall anviandas

|
| Video
Audio Vilj hur deltagare ska ansluta ljudet. Computer Audio | Hen D 0e, O 08 B0 O of
ar vanligast. {  Audio
Riaphan Computér Audio © Telephone and Computer Audio
Calendar Anvander du en kalender sa hamnar dina bokade -
moten i den om du markerar har Calendar
Outlook Google Calendar © Other Calendars
Advanced Options
Bjud in deltagare Conce
© Zoom - Schedule Meeting X
Your recurting meetings have been scheduled Nar du gjort de installningar du vill ha och klickar pa Save skapas

Click the button below to copy the invitation to clipboard.

en inbjudningstext. Kopiera innehallet och klistra in i ditt vanliga
mejlprogram.

Per Tegevi is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: Zoom Testmate
Time: This is a recurring meeting Meet anytime

Join Zoom Meeting

s/ us02ncb 200m s/ NSRS Véljer du Outlook eller Google Calendar under Calendar ovan sa

M Oppnas inbjudan i valt program och innehallet ar forifyllt.
Du har mojlighet att redigera texten innan du anger mottagare
och skickar inbjudan.
Open with default calendar (ics) Copy to Clipboard
Kommande moten o . m—

Du hittar dina moten nar du markerar Meetings i
programfonstrets toppmeny.

Vi som anvinder Zoom

Markera det mote du vill starta och klicka pa Start.

Installningar for direktmote
Knappen New Meeting pa startmenyn 6ppnar ett mote direkt. Klickar du pa pilen till hoger
om texten sa visas de installningar du kan géra. Meddela moétes ID till deltagarna.

New Meeting ~



Anpassa motesfunktioner

Standardinstallningar for moten fungerar oftast mycket bra. Du
kan dndra nagra férvalda funktioner for att anpassa dina moten.
Ga till webbadressen: zoom.us, logga in med ditt konto och vilj
Settings.

zoom L

Begransningar i gratisversionen

Tidsgrans 40 min vid fler &n tva deltagare. Losenord (Passcode)
kravs for moten. Ingen mojlighet att anpassa vantrummet.
Funktionerna Co-host och Polls gar inte att aktivera.

Specialfunktioner

Breakout Rooms aktiveras i Settings pa Zoomservern. Sedan ser O Crome Breskout oo
du ikonen “Breakout Rooms” i dina métens menyfalt. Anvand
grupprum under dina méten genom att klicka pa ikonen. Ereate/ [T 3 breakout roois

Polls anvands for att skapa enkater i ett mote. Mojligheten Assign automaticall
aktiveras under Settings pa samma satt som for Breakout Rooms. Assign manually

© Let participants choose room

Co-host ar en funktion dar du kan ge métesdeltagare utdkade
befogenheter. Ibland behovs flera medhjalpare som kan hjalpa
till i motet. Den hér installningen hittar du om du klickar pa more
vid en deltagares namn i listan for Participants. =

Checklista for motesledare

Innan motet borjar
Kontrollera Menyraden. Ar de funktioner du vill anvdnda i métet aktiverade? Polls i exemplet nedan kan
bara anvandas i betalkonton. Breakout Rooms maste aktiveras (zoom.us/Settings).

Per Tegevi

Participants

| motet
Klicka pa menyvalet Security for att paverka vilka funktioner
deltagarna kan anvanda.

Lock Meeting

v

For att fa overblick véljer jag att alltid ha fonstren for Participants Hide Profile Piciires
och Chat 6ppna och fastade vid videofdnstrets hogerkant. Jag P
foredrar att ha ”"Always show meeting controls” aktiverat. v chat

v Rename Themselves

v Unmute Themselves

Anvéander du en betallicens kan/bor du anvdnda ”co-host”. e
Den/de far da tillgang till de flesta av motesvardens funktionsval.

% Per Tegevi

Slutord

Det har var nagra grunder for att komma igang med programmet Zoom. Du hittar andra funktioner under
kugghjulet uppe till hoger pa startsidan. Loggar du in med ditt anvdndarkonto pa https://zoom.us/ finns
massor av installningar for att anpassa dina moten.

Sammanstillningen dr framtagen av SeniorNet Orebro. Fritt att sprida och dndra materialet. Stod oss girna
med ett medlemskap. https://orebro.seniornet.se/

7,

Jag hjalper garna till om du har fragor. SBDiOPﬁEt Orebro
Per Tegevi teknik@telia.com / 0761-197720
210301/PT



https://zoom.us/
https://zoom.us/
https://orebro.seniornet.se/
mailto:teknik@telia.com

Kortkommandon

Visa Zoom's motesmeny: Ctrl-Alt-Shift
Ta en skdrmbild: Alt-Shift-T
Visa ”"Speaker view”/ "Gallery view” i motet: Alt-F1/Alt-F2
Starta eller stoppa video: Alt-V

Sla pa eller stanga av mikrofon: Alt-A
Visa/lamna fullskarmslage: Alt-F
Visa/dolj “chat”: Alt-H
Visa/dolj “participant”: Alt-U

Visa/dolj "Raise hand”: Alt-Y



